Guatemala, 30 de diciembre de 2015
Informe Final

Sefiora

Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada sefiora Ciudad Real:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle

mi informe final, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo Numero
503-2015 por Servicios Técnico Profesionales, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 48-2015, correspondiente al presente afo.

Actividades Realizadas:
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Control de entrega de informes mensuales y especificos, de las Direcciones
Técnicas.

Verificar avance y cumplimiento, de lo estipulado, segun Plan Operativo
Anual POA-2015.

Elaboracion de oficios, memos, circulares, en respuesta segun
requerimientos, propios de la Delegacion de Planificacion.

Control interno de correspondencia.

Representar a la delegacion de planificacién, en reuniones de trabajo y/o
capacitaciones asignadas.

Consolidacion de informes de las Direcciones técnicas, para socializacion y
traslado correspondiente.

Controlar y analizar los formularios de pedido de las Direcciones Técnicas.
Coordinacion y control de las modificaciones presupuestarias, realizadas
por las Direcciones Técnicas.

Elaboracion de solicitudes de gasto.

Representar al departamento de compras, éen reuniones de trabajo y/o
capacitaciones asignadas.
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Coordinacién y control de los expedientes para proceso de liquidacion.
Elaboracion de documentos en respuesta o solucién a gestiones, propias
del departamento de compras.

Recepcion de documentos, facturas, cotizaciones y papelerias de soporte
de los proveedores, necesarias para el buen funcionamiento del
departamento de compras.

Reproduccion de copias de expedientes completos y papeleria de soporte,
para respaldo y archivo del departamento de Compras.

Traslado de copia de facturas necesarias, al Departamento Financiero, para
su control y respectivas retenciones a tiempo.

Actualizacién de matrices que contienen el reporte de actividades
ejecutadas por las Direcciones Técnicas.

Elaboracién del informe semanal de actividades de la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas y trasladado a la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Escaneo de documentos del afio 2012 al 2015.
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